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INFORMACION GENERAL DEL CONTRATO
Entidad PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS Dependencia SECRETARIA GENERAL
Contratista DANICA JOHANA CASTANO Namero del contrato 044 - 2026
Periodo al que corresponde el DEL 10 DE MAYO DE 2026

Informe No 04 presente informe AL 09 DE JUNIO DE 2026
Plazo de ejecucion | SEIS (06) MESES Supervisor LUIS MIGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
Objeto: “PRESTAR LOS SERVICIOS D E APOYO A LA GESTION EN LA PERSONERIA MUNICIPAL DE DOSQUEBRADAS, PARA LA ORGANIZACION Y DEPURACION
DE LOS ARCHIVOS DE GESTION DE LAS AREAS MISIONALES, ASi COMO LA REVISION DE LAS TRANSFERENCIAS DOCUMENTALES PRIMARIAS DE ACUERDO

AL MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE GESTION DOCUMENTAL ARCHIVO Y CORRESPONDENCIA.”

DOCUMENTO! SOPORTE DE LA
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA TRABA;‘; IZ%SX'V'DAD EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
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A)APOYAR EN LA ORGANIZACION Y

CLASIFICACION DE LAS SERIES Y
SUBSERIES DOCUMENTALES
CUSTODIADAS EN EL ARCHIVO
CENTRAL, CONFORME A LAS TABLAS
DE RETENCION DOCUMENTAL (TRD) Y
DEMAS INSTRUMENTOS
ARCHIVISTICOS ADOPTADOS POR LA
ENTIDAD.

Se apoyd la organizacion vy
clasificacion de la serie documental
de procesos disciplinarios de
instruccion del afo 2010 y 2011,
custodiada en el Archivo Central,
mediante la ordenacion de las
carpetas asignadas y la elaboracién
de sus respectivas portadas,
conforme a las Tablas de Retencién
Documental, TRD, adoptadas por la
entidad.
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Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.
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OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA

TRABAJO Y/O ACTIVIDAD
REALIZADA

DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
EJECUCION DE LAS
OBLIGACIONES

OBSERVACIONES

B) REALIZAR LA FOLIACION, ROTULACION
Y DIGITALIZACION DE DOCUMENTOS,

Se apoyd la foliacion, rotulacion y
digitalizacion de Diez (10) carpetas

Se anexa pantallazos de la carpeta
digital que reposa en el computador

Las evidencias se encuentran en el
DRIVE de la entidad.

GARANTIZANDO EL ADECUADO | documentales del afio 2010 (4) y | del archivo central, donde se

MANEJO, CONSERVACION Y | 2011 (6) equivalentes a mil | custodian los procesos

RECUPERACION DE LA INFORMACION. quinientos sesenta y cinco (1.565) | digitalizados.
folios escaneados, contribuyendo al
adecuado manejo, conservacion vy
recuperacion de la informacién
custodiada por la entidad.

C) REALIZAR EL REGISTRO Y CONTROL | Se apoy6 el registro y control del | Diligenciamiento del FORMATO | Las evidencias se encuentran en el

DEL INGRESO Y  SALIDA DE
DOCUMENTOS DEL ARCHIVO CENTRAL,
ASEGURANDO TRAZABILIDAD Y
CUMPLIMIENTO DE LOS PROTOCOLOS
ESTABLECIDOS PARA LA CONSULTA Y
PRESTAMO DOCUMENTAL.

ingreso y salida de documentos del
Archivo  Central, mediante el
préstamo del libro de érdenes de
pago de abril y mayo de 1999, a la
funcionaria Johana Gonzalez el dia
20 de mayo de 2026, vy
posteriormente se recibi6 de nuevo
el 22 de mayo del mismo afo. Se
deja constancia de que no se
presentaron préstamos
documentales adicionales durante el
periodo, dado que esta actividad se
realiza a demanda de |las
dependencias solicitantes.

PARA PRESTAMO DE
DOCUMENTOS, donde se
evidencia el registro en la casilla
No. 16 del formato.

DRIVE de la entidad.
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DOCUMENTO/ SOPORTE DE LA
OBLIGACIONES DEL CONTRATISTA TRABA;&X&:SXMDAD EJECUCION DE LAS OBSERVACIONES
OBLIGACIONES
D) APOYAR LAS TRANSFERENCIAS | Para este periodo de actividades se | Se anexa inventarios en formato | Las evidencias se encuentran en el
DOCUMENTALES PRIMARIAS, CUANDO | recibié el 03 de junio, transferencia | pdf. DRIVE de la entidad.
SE REQUIERA TRASLADAR | documental de 11 cajas de archivo

DOCUMENTACION DEL ARCHIVO DE | provenientes de la Delegacion de
GESTION AL ARCHIVO CENTRAL, EN | Derecho de Peticion, Medio
COORDINACION CON LAS | Ambiente y Servicios Publicos.
DEPENDENCIAS RESPECTIVAS.
E) ACOMPANAR  ADMINISTRATIVAMENTE | Durante el periodo de ejecucién se 1. Registro fotografico y listas | Las evidencias se encuentran en el

EN LA LOGISTICA DE LAS REUNIONES, | acompaii6 a las  siguientes de asistencia y diploma. DRIVE de la entidad.
ACTIVIDADES, COMITES Y DEMAS QUE | actividades: 2. se adjunta documento en
LE SEAN ASIGNADOS. 1. Jornadas de capacitacién en. word donde reposa registro

la Secretaria de Transito, fotografico de la jornada y

llevadas a cabo los dias 13 y certificado de la

20 de mayo. registraduria.

2. Se asistio a la mesa de
justicia de las elecciones del
dia 31 de mayo de 2026, en
representacion de la
Personeria Municipal.

Danice Jhane, QestorD

DANICA JOHANA CASTANO IGUEL ESCOBAR HERNANDEZ
CONTRATISTA SUPERVISOR
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